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1. 操作マニュアル概要 

1.1. はじめに 

1.1.1. マニュアルの見方 

① 業務の流れを確認する 

２章では、各入札方式の入札業務操作について説明しております。 
各入札方式操作の説明の冒頭には、以下のような業務の流れについて説明した図を用意しております。 
それぞれの業務に記述してある章を参照下さい。 
以下の図は、物品調達：一般競争（最低価格）の場合の例です。 

 

入札書提出 
入札書の提出を行います 

各種通知書受理（入札以降） 
受付票・各種通知書の確認を行います 

再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 

通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います 
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各操作の流れを確認するには、それぞれの操作の流れが書かれた節を参照しますが、 
中には、各業務の詳細な流れについて説明した場合もあります。この場合も同様に、それぞれの章を参照下さい。 
以下の図は、物品調達：一般競争（最低価格）の入札参加資格確認申請書提出を例に挙げています。 
 
 
 
 
 
 
 

② 操作の流れを確認する 

それぞれの業務には、以下のような操作の流れを説明した図を用意しております。 
現在参照中の操作は、網掛けがしてあります。その他の操作方法を確認するには、それぞれの操作方法が書かれた節を参照下さい。 
なお、ログインと案件検索の操作については、各入札方式で共通のため１章にまとめて説明しております。 
以下の図は、物品調達：一般競争（最低価格）の入札参加資格確認申請書を提出する場合の例です。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 
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③ 操作方法を確認する 

それぞれの操作説明画面は、以下のような構成で説明しております。 

 
 

 
入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 

 
 

  

         

 

入札参加資格確認申請書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

  

画面説明

 

  

提出ボタン①を押下します。 

 
  
  
  
  
  

操作手順

  

①

操作概要について説明 

操作手順について説明 

操作を行う画面 

操作を行うボタン 

現在の操作名称 
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1.2. 基本操作 

 

1.2.1 ログイン 
電子調達システムにログインします 

1.2.2 案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

各種業務処理 
入札参加資格確認申請書提出、入札書提出など各種業務処理を行います 
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1.2.1. 電子調達システムにログインするには？ 

 
 
 
 

1.2.1 ログイン 
電子調達システムにログインします 
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トップメニュー 

 

 
 

 
電子調達システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 
物品、役務リンク①をクリックします。 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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トップメニュー 

 

 
 

 
電子調達システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 
電子調達システムリンク①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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トップメニュー 

 

 

 
電子調達システムの受注者機能を起動します。 

画面説明 

 
電子調達システムリンク①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① ① 
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ＰＩＮ入力ダイアログ 

 

 

 

 

 
IC カード情報の確認を行います。 

画面説明 

 
IC カードを IC カードリーダに差し込み、パスワード（PIN）を入力後、OK ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 
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案件検索画面 

 

 

 
案件の検索条件を設定する画面です。 
 

画面説明 

 
 
【次の操作】 
 
案件の検索を行うには、「1.2.2 案件の検索を行うには？」を参照します。 
 
・IC カード有効期限について 
IC カード本体に記載された有効期限と画面に表示された有効期限に差がある場合が有ります。 

操作手順 
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1.2.2. 案件の検索を行うには？ 

 
 

1.2.1 ログイン 
電子調達システムにログインします 

1.2.2 案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 
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1.2.2.1. 案件を検索するには？ 

 

1.2.2 案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

1.2.2.1 案件検索 
入札参加資格確認申請書提出、受付票表示、通知書表示、入札書提出、 

見積書提出を行う一覧を表示する場合に用います 
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案件検索画面 

 

 
 

 
案件の検索条件を設定する画面です。 

画面説明 

 
案件の検索条件を設定し、検索ボタン①を押下することにより、案件の一覧画面を表示します。 
 
 
・画面上の条件検索項目について 
調達案件番号：任意 
調達案件名称：任意 
入札契約方式 ：必須（全て選択可能） 
進捗状況：必須（全て選択可能） 
区分：必須（全て選択可能） 
業種・種目：必須（全て選択可能） 
入札執行部署：必須（全て選択可能） 
入札受領期限：任意 
開札日時：任意 
表示件数：必須（デフォルト 10 件） 
案件表示順序：必須（デフォルト 案件番号、昇順） 
 
※文字制限について 

・調達案件番号  ：半角数字１０文字（１０バイト）以内 

・調達案件名称  ：全角１２８文字（２５６バイト）以内 

操作手順 

① 
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調達案件一覧画面 

 

 
 

 
検索画面で設定した条件に該当する案件情報の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 
入札参加資格確認申請書提出、受付票表示、通知書表示、入札書提出、見積書提出を行う一覧を表示する場合に用いる画面です。 
 
 
【補足説明】 
・ページインデックスについて 
ページインデックスリンク①押下により表示件数×ページインデックス番号の案件が表示されます。 

操作手順 

① 
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1.2.3. 調達案件概要の表示を行うには？ 

 
 
 

1.2.1 ログイン 
電子調達システムにログインします 

1.2.2 案件検索 
調達案件検索を行い、各種案件一覧情報を参照します 

1.2.3 調達案件概要の表示を行うには？  
調達案件検索を行い、各種案件情報を閲覧します 
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調達案件概要の表示を行うには？ 

 
 

 
 

 
案件情報の一覧を表示する画面です。 

画面説明 

 
調達案件名称①を押下します。 
 
  
 

操作手順 

① 
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調達案件概要の表示を行うには？ 

 

 
 
 

 
案件情報の詳細です。 

画面説明 

 
 
 
  
 

操作手順 
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2. 入札業務操作説明（１／２） 

2.1. 一般競争入札方式（最低価格） 

2.1.1. 業務の流れ 

 

入札書提出 
入札書の提出を行います 

各種通知書受理（入札以降） 
受付票・各種通知書の確認を行います 

再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

2.1.2 入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います。

2.1.3 通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います。 

※ 入札書提出以降は、３章を参照下さい。 
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2.1.2. 入札参加資格確認申請書提出の流れ 

 

 
 

2.1.2.1 入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書を提出します 
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2.1.2.1. 入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.2.1 入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書を提出します 
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入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 
入札参加資格確認申請書を提出可能な案件を表示する一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 
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入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札参加資格確認申請書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
ファイルを複数添付可能ですが、圧縮後の合計サイズが３Ｍバイトを超えると添付できません。 
zip 等圧縮ファイルの添付も可能です。 
 
※文字制限について 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字・半角記号１００文字（１００バイト）以内 
 
 

操作手順 

④ ③ 
② 

① 
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入札参加資格確認申請書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札参加資格確認申請書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
提出内容を確認後、提出ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 
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2.1.3. 通知書受理（入札前）の流れ 

 

 
 
 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認します 

2.1.3.2入札参加資格確認申請書受付票表示 
入札参加資格確認申請書受付票を確認します 

2.1.3.3 入札参加資格確認結果通知書表示 
入札参加資格確認結果通知書を確認します 

2.1.3.4 中止通知書表示 
中止通知書を確認します 

2.1.3.5 日時変更通知書表示 
日時変更通知書を確認します 
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2.1.3.1. 通知書一覧表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 
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通知書一覧表示するには？ 

 

 

 
発注者から発行される通知書を閲覧する画面へ行くための案件一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 
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通知書一覧表示するには？ 

 

 

 
各通知書を選択するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
 
 

操作手順 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-11 

 

2.1.3.2. 入札参加資格確認申請書受付票を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.2 入札参加資格確認申請書受付票表示 
入札参加資格確認申請書受付票を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-12 

 

入札参加資格確認申請書受付票を表示するには？ 

 

 
 

 
入札参加資格確認申請書受付票を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札参加資格確認申請書受付票①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-13 

 

入札参加資格確認申請書受付票を表示するには？ 

 

 
 
  

 
入札参加資格確認申請書受付票の確認画面です。 

画面説明 

 
受付票の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 

操作手順 

① 

② 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-14 

 

2.1.3.3. 入札参加資格確認結果通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.3 入札参加資格確認結果通知書 
入札参加資格確認結果通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-15 

 

入札参加資格確認結果通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
入札参加資格確認結果通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札参加資格確認結果通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-16 

 

入札参加資格確認結果通知書を表示するには？ 

 

 
 
  
 

 
入札参加資格確認結果通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 
② 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-17 

2.1.3.4. 中止通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.4 中止通知書表示 
中止通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-18 

 

中止通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
中止通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
中止通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-19 

 

中止通知書を表示するには？ 

 

 
 

 
中止通知書を確認する画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 

② 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-20 

 

2.1.3.5. 日時変更通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

2.1.3.5 日時変更通知書表示 
日時変更通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

2.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-21 

 

日時変更通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
日時変更通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
日時変更通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第２章 入札業務操作説明（１／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

2.1-22 

 

日時変更通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
日時変更通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 
② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-1 

3. 入札業務操作説明（２／２） 

3.1. 受注者入札以降（入札書） 

3.1.1. 業務の流れ 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書の提出を行います 

3.1.3 各種通知書受理（入札以降） 
受付票・各種通知書の確認を行います 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書の提出を行います 

《再入札の場合》 

3.2 見積書提出 
見積書の提出を行います 

《見積の場合》 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 

通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-2 

 

3.1.2. 入札書提出の流れ 

 

 

3.1.2 入札書提出 
入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-3 

 

3.1.2.1. 入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.2.1 入札書提出 
入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-4 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-5 

 

入札書を提出するには？ 

 

 
 
 

 
入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
ファイル数は１ファイルのみですが、圧縮後の合計サイズが３Ｍバイトを超えると添付できません。 
zip 等圧縮ファイルの添付も可能です。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、見積明細書の添付は必要ありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札金額        ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 

操作手順 

① 

② 
③ ④



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-6 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 
  
 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① 
② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-7 

 

入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-8 

 

3.1.3. 通知書受理（入札以降）の流れ 

 

 
 
 
 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認します 

3.1.3.2 入札書受付票表示 
入札書受付票を確認します 

3.1.3.3 入札締切通知書 
入札締切通知書を確認します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
保留通知書を確認します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-9 

3.1.3.1. 通知書一覧表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-10 

 

通知書一覧表示するには？ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
発注者から発行される通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-11 

 

通知書一覧表示するには？ 

 

 
 
 

 
各通知書を選択するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
 

操作手順 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-12 

 

3.1.3.2. 入札書受付票を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.2 入札書受付票表示 
入札書受付票を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-13 

 

入札書受付票を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札書受付票を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札書受付票①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-14 

 

入札書受付票を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札書受付票の確認画面です。 

画面説明 

 
受付票の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① ② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-15 

 

3.1.3.3. 入札締切通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.3 入札締切通知書 
入札締切通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-16 

 

入札締切通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札締切通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
入札締切通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-17 

 

入札締切通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
入札締切通知書確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

②

①



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-18 

 

3.1.3.4. 落札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.4 落札通知書表示 
落札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-19 

 

落札通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
落札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
落札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-20 

 

落札通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
落札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

電子くじが実施された案件の場合は詳細情報③が表示されます。 

 

操作手順 

②
①

③



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-21 

 

3.1.3.5. 保留通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.5 保留通知書表示 
保留通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-22 

 

保留通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
保留通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
保留通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-23 

 

保留通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
保留通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

操作手順 

①

②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-24 

 

3.1.3.6. 再入札通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.6 再入札通知書表示 
再入札通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-25 

 

再入札通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
再入札通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
再入札通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-26 

 

再入札通知書を表示するには？ 

 

 
 
  

 
再入札通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 
 
 
 
 

操作手順 

②

①



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-27 

 

3.1.3.7. 不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.7 不落随意契約通知書表示 
不落随意契約通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-28 

 

不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不落随意契約通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不落随意契約通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-29 

 

不落随意契約通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不落随意契約通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①

②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-30 

 

3.1.3.8. 不調通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.8 不調通知書表示 
不調通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-31 

 

不調通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不調通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
不調通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-32 

 

不調通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
不調通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

①
②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-33 

 

3.1.3.9. 見積依頼通知書を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.3.9 見積依頼通知書表示 
見積依頼通知書を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.1.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-34 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 
 
 

 
見積依頼通知書を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
見積依頼通知書①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-35 

 

見積依頼通知書を表示するには？ 

 

 
 
 
 

 
見積依頼通知書の確認画面です。 

画面説明 

 
通知書の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 

操作手順 

①

②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-36 

 

3.1.4. 再入札書提出の流れ 

 

 

3.1.4 再入札書提出 
再入札書を提出します 

※ 「3.1.2 入札書提出の流れ」と同等の処理です。 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-37 

 

3.1.4.1. 再入札書を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.1.4.1 再入札書提出 
再入札書を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-38 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 

 
再入札書を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-39 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 
 

 
再入札書を提出するために、必要な情報を入力する画面です。 

画面説明 

 
必要な情報を入力もしくは確認後、参照ボタン②を押下し添付資料を選択後、添付資料追加ボタン③を押下することにより、“添付資料”を

付加して提出内容確認ボタン①を押下します。添付ファイルの削除には削除ボタン④を押下します。 
 
【補足説明】 
添付資料追加ボタン③が表示されていない場合、見積明細書の添付は必要ありません。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札金額        ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 

操作手順 

① 

② ④ 
③ 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-40 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
  

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
印刷する場合は、印刷ボタン①を押下します。 
提出内容を確認後、提出ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① ② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.1-41 

 

再入札書を提出するには？ 

 

 

 
 

 
再入札書の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
再入札書を提出して良ければ、ダイアログの OK ボタン①を押下します。 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-1 

3.3. 受注者入札以降（辞退届） 

3.3.1. 業務の流れ 

 

3.3.2 辞退届提出 
辞退届の提出を行います 

3.3.3 辞退届受理（入札以降） 
辞退届の確認を行います 

3.3.4 再入札時の辞退届提出 
辞退届の提出を行います 

《再入札の場合》 

入札参加資格確認申請書提出 
入札参加資格確認申請書の提出を行います 

 

通知書受理（入札前） 
受付票・各種通知書の確認を行います。 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-2 

 

3.3.2. 辞退届提出の流れ 

 

 

3.3.2 辞退届提出 
辞退届を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-3 

 

3.3.2.1. 辞退届を提出するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.3.2.1 辞退届提出 
辞退届を提出します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-4 

 

辞退届を提出するには？ 

 

 

 

 
辞退届を提出可能な案件を表示する調達案件一覧画面です。 

画面説明 

 
提出ボタン①を押下します。 
 
 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-5 

 

辞退届を提出するには？ 

 

 

 

 
辞退届を提出するための画面です。 

画面説明 

 
辞退ボタン①を押下します。 
 
※ 文字制限について 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-6 

 

辞退届を提出するには？ 

 

 

 
  

 
入札辞退の内容を確認後、提出するための画面です。 

画面説明 

 
提出内容を確認後、提出ボタン①を押下します。 
 
 
【次の操作】 
・印刷する場合は、印刷ボタン②を押下します。 
 
【補足操作】 
・印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
 

操作手順 

① ②



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-7 

 

3.3.3. 通知書受理（入札以降）の流れ 

 

 
 
 
 

3.3.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認します 

3.3.3.2 辞退届受付票 
辞退届受付票を確認します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-8 

3.3.3.1. 通知書一覧表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.3.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-9 

 

通知書一覧表示するには？ 

 

 

 
発注者から発行される通知書を閲覧するための一覧画面です。 

画面説明 

 
表示ボタン①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-10 

 
 
 

通知書一覧表示するには？ 

 

 
 

 
各通知書を選択するための一覧画面です。 

画面説明 

 
 
 

操作手順 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-11 

 

3.3.3.2. 辞退届受付票を表示するには？ 

 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

調達案件検索 
調達案件を検索します 

3.3.3.2 辞退届受付票表示 
辞退届受付票を確認します 

調達案件一覧 
登録されている案件の一覧画面を表示します 

3.3.3.1 通知書一覧表示 
各種通知書を確認するための一覧画面を表示します 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-12 

 

辞退届受付票を表示するには？ 

 

 
 

 
辞退届受付票を確認するための一覧画面です。 

画面説明 

 
辞退届受付票①を押下します。 
 
 

操作手順 

① 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-13 

 

辞退届受付票を表示するには？ 

 

 
 

 
辞退届受付票の確認画面です。 

画面説明 

 
受付票の印刷を行いたい場合は印刷ボタン①を押下します。 
 
【補足説明】 
印刷はブラウザの印刷機能をご使用願います。 
署名検証ボタン②を押下することにより、署名検証成否のポップアップが表示されます。 
署名検証は設定により自動、手動があります。自動の場合、署名検証ボタンは表示されません。 
 
 

操作手順 

① 

② 



第３章 入札業務操作説明（２／２） 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

3.3-14 

 

3.3.4. 再入札時の辞退届提出の流れ 

 

 
 

3.3.4 再入札時の辞退届提出 
辞退届を提出します 

※ 「3.3.2 辞退届提出の流れ」と同等の処理の為省略します。 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.1-1 

4. 入札業務共通操作説明 

4.1. 登録者情報表示 

4.1.1. 業務の流れ 

4.1.2 登録利用者一覧表示 
登録者情報の表示を行います 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.1-2 

 

4.1.2. 登録利用者一覧表示 

4.1.2.1. 登録利用者一覧表示の流れ 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

4.1.2.1 登録利用者一覧表示 
登録者情報の表示を行います 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.1-3 

 

(1) 登録利用者一覧を表示するには？ 

 
 
 ログイン 

電子調達システムにログインします 

4.1.2.1(1)登録利用者一覧表示 
登録者情報の表示を行います 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.1-4 

 

登録利用者一覧を表示するには？ 

 

 
登録済みの調達案件を表示する一覧画面です。 
 

画面説明 

 
登録者情報ボタン①を押下します。 
 
・ IC カード有効期限について 
IC カード本体に記載された有効期限と画面に表示された有効期限に差がある場合が有ります。 

操作手順 

① 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.1-5 

 

登録利用者一覧を表示するには？ 

 

 

 
登録者情報の表示を行う画面です。 

画面説明 

 
・IC カード有効期限について 
IC カード本体に記載された有効期限と画面に表示された有効期限に差がある場合が有ります。 
 
 
 

操作手順 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.2-1 

4.2. 企業プロパティ変更 

4.2.1. 企業プロパティ変更の流れ 

4.2.2 企業プロパティ変更 
連絡先情報の変更を行います 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.2-2 

 

4.2.2. 企業プロパティ変更 

4.2.2.1. 企業プロパティ変更の流れ 

ログイン 
電子調達システムにログインします 

4.2.2.1 企業プロパティ変更 
連絡先情報の変更を行います 

調達案件一覧 
調達案件一覧画面を表示します 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.2-3 

 

企業プロパティ変更を変更するには？ 

 

 
企業プロパティを表示するための一覧画面です。 
 

画面説明 

 
企業プロパティボタン①を押下します。 
 
・ 企業プロパティ変更について 
 参加中の案件に対して連絡先情報（連絡先メールアドレス等）を変更する場合に使用します。 
 なお、連絡先情報の変更は当該案件にのみ反映され、IC カード利用部署情報や他の案件の連絡先情報は変更が反映されません。 

操作手順 

① 



第４章 入札業務共通操作説明 

電子調達システム（物品・委託）操作マニュアル 
～受注者編～ 

4.2-4 

 

企業プロパティ変更を変更するには？ 

 

 

 
連絡先情報の変更を行う画面です。 

画面説明 

 
連絡先情報を変更後、変更ボタン①を押下することにより、当該案件の連絡先情報が変更されます。 
 
※ 文字制限について 
・ 入札金額        ：半角数字のみ１６文字（１６バイト以内） 
・ 連絡先氏名       ：全角２０文字（４０バイト）以内 
・ 連絡先電話番号     ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先 FAX 番号    ：半角数字ハイフンのみ２５文字（２５バイト）以内 
・ 連絡先メールアドレス  ：半角英数字１００文字（１００バイト）以内 
 
 

操作手順 

① 


